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DERECHOS DE PETICION

Comunicaciones de solicitud de informacion
Comunicaciones de respuesta
Traslado por competencia
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Los documentos dan a conocer la atencion prestada a los usuarios internos y
externos por los diferentes canales de atencion donde se direccionan las
comunicaciones que ingresan a los sistemas organizacionales, donde las
plataformas tanto la del talento humano, como la curricular, pedagdgica,
didactica, tecnoldgica y financiera, atienden los diferentes requerimientos. EI
tiempo de retencion inicia a partir de cada respuesta que se emite a los
diferentes grupos de interés pero por su volumen se transferira cada dos
afos del archivo de gestion al central.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una seleccion
aleatoria del 5% de la documentacién con el fin hacer méas efectiva la
democracia participativa, en el sentido de ofrecer vias alternativas de
comunicacion entre la administracion publica y sus usuarios dando pronta
respuesta a cualquier tipo de peticion que se presente ante la Universidad. La
muestra seleccionada sera producto de digitalizacion o microfimacion, el
producto restante de la documentacion sera eliminado bajo la técnica de
picado. Este proceso seré realizado por el encargado del Sistema de
Atencion al Usuario con el acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental y Funcion Notarial.

113.1.24

INFORMES

113.1.24.21

Informe de Peticiones Quejas y

Informe primer semestre

Informe final de analisis

x
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Los documentos dan a conocer el anlisis de las tematicas sobre solicitudes
presentadas a la Universidad Nacional Abierta y a Distancia — UNAD
clasificadas por peticiones, quejas sobre el servicio, derechos de peticién,
consulta de informacién, reporte de incidente tecnolégico y felicitaciones,
durante un periodo.

Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central realizar una seleccion
aleatoria del 2% tomando en cuenta los informes del segundo semestre
donde se consolida la informacién anual que permite mirar las satisfaccién y
resultados por tipologia al igual que las acciones realizas en la consecucion
de las respuestas. La muestra seleccionada se conserva en medio técnico,
(Ver introduccion numeral 5.6. literal a, b.). La documentacion no
seleccionada se elimina bajo la técnica de picado. Esta seleccion debera ser
realizada por el encargado de atencion al usuario con el apoyo del Grupo de
Gestion Documental y Funcion Notaria.

113.1.38

PROGRAMAS

113.1.38.8

de Di i6ny

Tramite de Oferta de Servicios

Tramites de actualizacion de publicidad

Programas de Divulgacién y Promocién Institucional
Plegable publicitario -formulario informe

X X X X

Los documentos dan a conocer la promocion de la oferta de servicios

en procura del de la cobertura poblacional y
posicionamiento de la UNAD. El tiempo de retencion inicia una vez sea

el en cada vigencia

Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se debera eliminar ya
que no posee valores secundarios y el resultado de la gestion realizada se
refleja en el aumento de inscripcion y matricula de estudiantes nuevos y
antiguos en los dif que se i en la serie

de Promocién y Di i6 ituci de la Gerencia de
Comunicaciones y Marketing
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